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The aim of the thesis was to write an orientation guide for Bar Fore, the club restaurant of Jyväs-
Golf Ry. The need for a new orientation guide was discovered when the already existing 
orientation material was found outdated and insufficient. The material was also in several 
different sources and it was unpractical and difficult to use. 
 
In the operational part of the thesis the author’s own work experience at Bar Fore was used as a 
knowledge base, as well as literature, a variety of guides and legislation. The wishes, needs and 
opinions of the commissioner were also taken into consideration in the compiling of the 
orientation guide. The process of making the new orientation guide started in August 2011 and the 
already existing orientation material was used as the base of the new guide. 
 
As a result of the thesis Bar Fore received an up-to-date and practical orientation guide which 
consists of parts related to the organization and employment, and there are also parts that handle 
the actual job and tasks of the employees. The thesis also discusses the theory of orientation in 
general: what orientation is, how the orientation process is carried out successfully, what makes a 
good mentor and how one can monitor, evaluate and develop orientation. 
 
The orientation guide is not beneficial to the employees only in the beginning of the new job, but 
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1.Yritys,sentoimintajaasiakkaat Opastettu TarkistettuYrityksentoiminta-ajatus,liike-japalveluidea  Yrityksenomistussuhteet  
Asiakkaatjaheidänodotuksensa  Yrityksentoimintaanliittyväaineisto,esitteet,videot,diat,muu  
 
2.Yrityksenorganisaatioja




3.Toimintatavatyrityksessä Opastettu TarkistettuMitkäasiatovatyrityksessätärkeitäasioita(ns.arvot)?  Mitähenkilöstöltäodotetaan?  Ulkoinenolemus,käytös,työasu  Asiakaspalvelujamyyntityö  Vaitiolovelvollisuus(yrityksenasiatjaasiakkaidenasiat)  Täsmällisyydenmerkitys  
 
4.Yrityksentilatjakulkutilat Opastettu TarkistettuYrityksen/työpaikansijainti,kulkeminen,kulunvalvonta  Kulkutietjavarauloskäynnit,hälytysjärjestelmä  Eriyksikköjenjatilojensijainti  Kiertokäyntieriyksiköissä  Työpaikanliikennesäännöt  
 




6.Palkka-asiat Opastettu TarkistettuPalkka-japalkanmaksu  Erillislisät  Sairausajanpalkka  Loma-ajanpalkka,lomarahaja-korvaukset  Verokortti  Luontaisedut  
 





ympäristöön Opastettu TarkistettuEsimies,työtoverit,heidäntehtävänsä  Asiakkaat,muutsidosryhmät  Yksiköntoimintatavat  Omatyöpiste,kulkutiet,henkilökunnantilat,avaimet  Varastot,muutsäilytystilat  Siisteys,järjestys,hygienia  Ympäristöasiat,jätehuolto  
 
9.Omatehtävä Opastettu TarkistettuOmattehtävätjavastuualueet,työohjeet  Omantyöntavoitteetjalaatu  Omantyönmerkityskokonaisuuteen,yhteistyö  Koneet,laitteet,välineet
Ǧkäyttöohjeet  
Ǧhuolto,häiriötilanteet  ApuvälineidenkäyttöHenkilökohtaisetsuojaimet  




tiedottaminen Opastettu TarkistettuPerehdyttämisaineistojasenkäyttö  Palautekeskustelutjaperehdyttäjänja/taiesimiehenkanssa(samallaperehdyttämisenarviointi)  Jatkokoulutusmahdollisuudet  Ilmoitustaulu,palaverit,tiedotteet  Lait,asetukset,ohjeet,TES  Ammattikirjallisuusja-lehdet  
 
11.Muutasiat





Työpaikka:Perehdyttämisenkehittäminen:LähtötilanteenselvittäminenMikäontilannenyt?(ruutuunrasti)Tavoitteet?(ruutuunT-kirjain) Kiitet-tävästi Melkohyvin Jonkinverran Erittäinvähän1.Mitenhyvinkaikkiymmärtävätperehdyttämisenmerkityksen?    2.Onkotyöpaikassasitehtyperehdyttämissuunnitelmiaja-ohjelmia?    3.Ovatkoopastuksenlähtökohtanayrityksentarpeidenjatehtävienvaatimustenlisäksimyösperehdytettävänodotuksetjatarpeet?
   
4.Mitenhyvinesimiehet,perehdyttäjätjatyönopastajatosaavatopastaa?    5.Mitenhyvinesimiehet,perehdyttäjätjatyönopastajatseuraavatoppimistajavarmistavatsen?
   
6.Mitenhyvintyöpaikassasiolevaperehdyttämisaineistonmääräjalaatuvastaavatperehdyttämisentarpeita?
   
7.Kehitetäänkötyöpaikassasiperehdyttämistäjatyönopastustajatkuvasti?    8.Mitenhyvinhenkilöstönkeskeinentiedonkulkujayhteistyösujuvatperehdyttämiseenliittyvissäasioissa?
   
Pvm______/_____________Tekijä(t):______________________________________________________






Toimenpiteet: Vastuu-henkilö Muuthenkilöt Aikataulu Tuloksenarviointi Huom.
     
Työryhmänvetäjä:Muutjäsenet:































































































5.2Kuukausi-javuosiraportitRaporttikuukaudenlopussa:1. KäännäOW-avainX2/Z2-asentoon.2. NäppäileͳjapainaKÄTEINEN(CA/AMTTEND).3. KäännäOW-avaintakaisinReG1-asentoon.





 1. KäännäOWȂavainOFFȂasentoon.2. PainaKuitinsyöttöȂnäppäinalasjapidäsealaspainettuna.3. KäännäOWȂavainPGMȂasentoon.4. VapautaKuitinsyöttöȂnäppäin.
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 - Wc-paperirullat(yksinkertainen):PR57,myyntieräͶkpl- Saippuavaahto:CS97,myyntierä12kpl
Tuotteettoimitetaanklubilleerillistoimituksena,postikulutlisätään.


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7.8PortinPesula01437223340400930991
Saunapyyhkeetjakeittiöpyyhkeetonpesetettypesulassa.Henoutavatlikaisetjatuovatpuhtaatpyykit.Erillistätoimituspäivääeiolesovittu,vaanpesulallesoitetaanerikseenjapyydetäänheitähakemaanpyykkejätarvittaessa.Samallakannattaasopia,milloinpuhtaatpyyhkeettarvitaantuodatakaisin.Likaistenpyykkiennoudostapitäisisoittaahyvissäajoin,esim.edellisenpäivänaamunataikaksipäivääennenkuinpuhtaatpyykittarvitaantakaisin.





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ͺAnniskelu
BarForessaonC-oikeudet.Tämätarkoittaasitä,ettäravintolassaonns.keskiolutoikeudet.BarForenanniskeluvalikoimaeiolekovinlaaja,silläkyseessäonkuitenkinliikunnanmahdollistavanpalvelunyhteydessätoimivayritysjanäinollensentoimintaeikeskityniinpaljoaalkoholijuomientarjontaan.Valikoimaankuuluumuutamiaoluita,siidereitäjalonkeroita.
Ennenaamuͻeisaaanniskelulainsäädännönmukaananniskella.Anniskelupäättyypuolituntiaennensulkemista.Josklubisuljetaanesimerkiksiklo21,loppuutällöinanniskelu20.30.Silloinvoiottaalukematolutmyynnistäjanollatamittarin,laskeapullotjatölkit(oluet,siiderit,lonkerot)jatämänjälkeenkirjatalukematkoneelleAlko-exceliin.KassastatäytyyottaaX-raportti,jostanäkyykuinkapaljonmitäkinonmyyty.Alko-exceliintuleekirjataalkuvarasto,myytyjenjuomienmäärä,loppuvarastosekäomatnimikirjaimet.Hanaoluidensarakkeeseenmerkataanmuistapoiketenmittarinlukema,myytyjenoluidenmääräsekävaahto-oluidenmäärä.
Liitteessäʹonanniskelulainsäädännöstämuutamiamääräyksiä,jotkaolisierityisentärkeäämuistaaBarForenanniskelutoiminnassa.
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Liite1.Työvuorojentehtävienmuistilista
AAMUVUORO

x Hälytpoispäältä
x Vesihanat(astianpesukonejauuni)päälle
x Pullatjaleivätsulamaan,joseijovalmiina
x Uunipäällejaastianpesukoneeseenvesi
x Tietokone,kassa,lämpölevytjahuuvapäälle
x Pohjakassapaikalleen
x Vitriiniinjajuomakaappiinvalotpäälle
x Yönylinukkuneettuotteetesille,tarkistavitriinistätoissapäiväisetleivätpoisjalaitaeilisentuotteidenkohdalle”Yönylinukkuneet”-laput
x Leivätjapullatuuniin
x Kahvinjateevedenkeittäminen
x Tarkistayleinensiisteysjaimuroi
x Täytäjäähtyneetleivät,laitatuoreetpullatjatäytetytleivättarjolle
x Kahvimaitoja-kermaesillekylmäalusenpäälle
x PäivänKeskisuomalainenpöydälle
x Ovienavaus
x Lounaanvalmistus
x Puutelistankirjausta
VÄLIVUORO

x Lounaanvalmistaminen
x Lounaankorjaaminenpoisennenaamuvuorolaisentyövuoronloppua
x Vuoronlopussaroskiksienjatuhkakuppientyhjentäminen,vessojensiisteyden,käsipyyhkeidenriittävyydenjapöytienkunnontarkistaminen
x Keittiönsiivousjakeittiönlattianpesu

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ILTAVUORO

x Ovienlukitseminensulkemisaikana.Tarkistamyöspukuhuoneidenovet!
x Pullatpussitetaanjaviedäänkeittiöön.Yönylinukkuneet-tuotteetpois
x Lämpölevytpoispäältä,kahvijateevesipois,vesikannutpois
x Maitojakermakylmäkaappiin,kylmäkallepakastimeen
x Vitriinistäjajuomakaapistavalotpois
x Loppujenastioidentiskaus(eijätetäaamuvuorolletiskiä),astianpesukoneestavesijavirratpois
x Astianpesukoneenjauuninvesihanatkiinni
x Salin,terassin,vessojenjapukuhuoneidenyleisensiisteydentarkistaminen
x Oluthananlukematjasulkeminen,oluthananavainkassaan
x Alkoholienlaskeminen,kirjanpitokoneelle
x Lasketupakat,kirjanpitovihkoon
x Tilitys
x Tilityspussijapohjakassakaappiin
x Vieroskatjabiojätesekämahdollisetpahvit
x Tarkistavielä,ettäkeittiönlaitteet(uuni,hella,rasvakeitin,yms.)ovatpoispäältäjaettäkylmälaitteetovatpäällä
x Valojensammuttaminen,ikkunatkiinni
x Hälytpäälle

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Liite2.Muutamiaanniskelulainsäädännönmääräyksiä
Anniskelulainsäädännössämäärätäänseuraavaa:

x Anniskeluajoista:

”Alkoholijuomienanniskelusaadaanaloittaakello9.Anniskelutulee
lopettaakunanniskelupaikkasuljetaan,kuitenkinviimeistäänkello1.30
edellyttäen,etteianniskeluaikaaolejatkettu.Josanniskelupaikkasuljetaan
kello24:njälkeen,anniskelutuleelopettaaviimeistäänpuolituntiaennen
anniskelupaikansulkemisaikaa(AlkoA23Țͷmom.).”


”Sulkemisajanjälkeenanniskelualueellaeisaaollaasiakkaita,eikä
ravitsemisliikkeessäsaaenäänauttiaalkoholijuomia.Myöserilaisten
yksityistilaisuuksienjärjestäminentaihenkilökunnanalkoholin
nauttiminenravitsemisliikkeessäonsäädetynsulkemisajanjälkeen
kiellettyä.”


x Asiakkaanomienjuomiennauttimisesta:

”Asiakkaanomienalkoholijuomienanniskelujanauttiminen
anniskelupaikassaonainakiellettyä.Ravintolassajärjestettävissä
yksityistilaisuuksissa,kutenhäissä,eiolesallittuanauttiaesimerkiksi
häämaljanaasiakkaanulkomailtatuomaasamppanjaa,vaanyksinomaan
laillisestianniskeluunhankittujaalkoholijuomia.”


x Henkilökunnanpätevyydestä:

”Anniskelupaikassa,jossaanniskellaanyksinomaankäymisteitse
valmistettujaenintään4,7tilavuusprosenttiaetyylialkoholiasisältäviä
alkoholijuomia,riittäväammattitaitovoidaan͹momentistapoiketen
todetaravitsemisalanoppilaitoksenantamallatodistuksella(ns.
anniskelupassi)siitä,ettähenkilöhallitseealkoholijuomienanniskelua
koskevatsäännökset.(AlkoL21§)”


”Onsyytäkorostaa,ettäanniskelupaikanvalvonnaneituleollapelkästään
vastaavanhoitajantehtävänäjavastuulla,vaanjokaisentyöntekijänon
osaltaantunnettavaanniskeluakoskevatsäännöksetjamääräyksetja
noudatettavaniitähyvässäyhteistyöhengessämuunhenkilökunnankanssa.
Tällaisenasenteenaikaansaaminenjaylläpitäminenonammattinsa
hallitsevanluvanhaltijanjavastaavanhoitajankunnia-asia.”

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
x Anniskelupaikanjärjestyksestä:

”Päihtynyttäeisaapäästääanniskelupaikkaan.Asiakas,jokakäyttäytyy
häiritsevästitaijonkapäihtymysonselvästihavaittavissa,onpoistettava
anniskelupaikasta(AlkoL23Țͷmom.).

Alkoholijuomaaeisaaanniskella:

1)kahdeksaatoistavuottanuoremmalle;

2)häiritsevästikäyttäytyvälletaiselvästipäihtyneelle;tai

3)josonaihettaolettaaalkoholijuomanväärinkäyttöä(AlkoL24Țͷ
mom.).

Myöskäänsellaistajuomaa,jokasisältäävähintään1,2jaenintään2,8
tilavuusprosenttiaetyylialkoholiaeisaaanniskellahenkilölle,jokaon
kahdeksaatoistavuottanuorempi(AlkoL24Ț͸mom.).

Alkoholijuomanostajanonvaadittaessatodistettavahenkilöllisyytensäsen
osoittamiseksi,ettähänontäysi-ikäinen(AlkoA26§).”


”Alaikäistenoleskeluaravintolassaeiolekielletty.Anniskelupaikassatulee
kuitenkinvalvoa,etteialaikäinenvoisiellänauttiaesimerkiksijonkun
toisenasiakkaanhänellevälittämääalkoholijuomaa.Valvonnan
laiminlyöntitämänsuhteenrinnastetaanalaikäiselleanniskeluun.”


”Päihtyneenhenkilöntuntomerkkejäovaterilaisettoiminnallisethäiriöt
kutenhorjuminen,sammaltavataikovaääninenpuhe,epävarmatja
haparoivatliikkeet,nuokkuminen,lasittunutkatsejne.

Päihtyneenhenkilönarvostelukykyonvoimakkaastiheikentynyt.Tämän
vuoksihänonarvaamatoneikähänenseuraavaaaikomustaanvoi
ennakoida.Päihtynytsaahelpostiaikaiseksihäiriötilanteenesimerkiksi
siinätilanteessa,kunhänonottanuttoisenasiakkaanalkoholijuoma-
annoksen.

Kaikenlaistenhaittojenjahäiriöidenvälttämiseksipäihtynythenkilöon
poistettavaanniskelupaikastaheti,kunpäihtymysonhänessäselvästi
havaittavissa.Poistaminentuleehoitaahienovaraisesti,muttapäättävästi.
Josasiakasonvahvastipäihtynyteikäkykenehuolehtimaanitsestään,
anniskelupaikantuleevarmistaaasiakkaallekyyditysniin,ettähänpääsee
turvallisestiesimerkiksiasunnolleen.

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Asiakasturvallisuudestahuolehtiminenvoipoistamistilanteessajoskus
edellyttääpoliisinpuoleenkääntymistä.Heitteillepanostaonsäädetty
rangaistusrikoslaissa(rikoslaki21:14§).”


x Perusannoksistaanniskelussa:

”Alkoholijuomaasaadaananniskellakerrallaanvainyksiannos
(perusannos).Aterianyhteydessäsaadaananniskellasamanaikaisesti
useaaerialkoholijuomaa.Anniskeluseurueelleonsallittupulloittaintai
muissamyyntipakkauksissa(AlkoA24Țͷmom.).”


”Alkoholijuomienanniskeluns.tuplinaonkielletty.Tuplienanniskelustaon
kysymysmyössilloin,kunasiakkaallesamanaikaisestianniskellaan
alkoholijuomaakahdessaerilasissaelikaksiperusannosta.Tuplien
anniskelukiellollapyritäänehkäisemäänasiakkaannopeapäihtyminenja
siitäaiheutuvathaitat.Henkilökunnallaonedellytyksetseurataasiakkaan
humalatilankehitystä,kunalkoholijuomatanniskellaanasetuksessa
vahvistettujenmäärienmukaisesti.”


”Alkoholijuomaa,jokaonvalmistettuyksinomaankäymisenavulla(kuten
puna-javalkoviinit)taijonkaalkoholipitoisuusonenintään5,5
tilavuusprosenttiasaadaananniskellalaseittainsekäpulloittaintaimuissa
myyntipakkauksissa.Enimmäiskerta-annosonenintäänyksilitrayhdelle
asiakkaalle(AlkoA24Țͺmom.)”


x Velaksianniskelustajakuitinantamisesta:

”Alkoholijuomaaeisaaanniskellavelaksi,panttiavastaantai
vaihtokaupalla.

Alkoholijuomananniskeluvelaksionkuitenkinsallittua:

1)yhteisölle;

2)hotellissaasuvallematkustajalletaijosmaksunperiminenkäteisellä
juhla-,edustus-,taimuunvastaavantilaisuudenlaaduntailaajuuden
vuoksituottaisikohtuutontahankaluuttasekä

3)muutoinyksityishenkilölleValvirahyväksymiäluottojärjestelyjä
noudattaen(AlkoA25Ț͸mom.).

Valviraonyksityishenkilöitäkoskienhyväksynytseuraavatluottojärjestelyt:

Ȉkansainvälinenluottokortti

 24
Ȉkotimainenluottokortti,jokaonhyväksyttymuuallakinkuinSuomessa
alkoholijuomienmaksuvälineeksi.

Ehtonaedellämainittujenluottokorttienkäyttämiseenalkoholijuomien
anniskelussaSuomessaon,ettämyösmuutliikkeenkäyttämisestä
asiakkaalleaiheutuvatsuorituksetvoidaanperiäkyseessäolevaa
luottojärjestelyänoudattaen.

Luvanhaltijataihenkilökuntaeisaalainataasiakkaillerahaaomasta
pussistaantairavintolankassastasiinätarkoituksessa,ettähevoisivat
ostaasielläalkoholijuomia.Korkeinhallinto-oikeuson
ratkaisukäytännössääntodennuttämänmenettelynkielletyksivelaksi
anniskeluksi.

Anniskellustaalkoholijuomastaonasiakkaallepyytämättäannettavalasku
taimuutosite,jolleianniskeluluvanmyöntäväviranomainenerityisestä
syystäolemyöntänyttästävapautusta(AlkoA25Ț͹mom.).Vapautuksia
onmyönnettyesimerkiksiteatteriravintoloilleväliaikatarjoiluavarten.”

LainauksetovatValviranAlkoholiasiatravintolassa-oppaasta(2010),jokalöytyykokonaisuudessaanosoitteestahttp://www.oakk.fi/files/valvira_ohje_10_2010.pdfǤ
